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CERGEVE OGRETIM PROGRAMI iLE iLGILI GENEL BILGILER

Mesleki ve teknik egitim alan programlari, bireyleri is hayatina hazirlamak amaciyla
tasarlanmis olup is gulcl piyasasi ihtiyaclari ve is analizi yaklagsimini esas alir. Bu yaklasimda
meslekler analiz edilerek meslek profili tanimlanir ve meslek elemaninin yapmasi gereken is/gérev ve
islemler belirlenir. Ogretim programi; séz konusu is ve islemleri yerine getirebilmek igin sahip olunmasi
gereken bilgi, beceri, tutum ve tavirlari kazandirmayi ders ve modiller yoluyla ortaya koyar. Egitim
etkinlikleri bireyleri bu gergeveye uygun olarak is hayatina hazirlayacak sekilde planlanir.

Ogretim programi; egitsel etkinliklerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendiriimesini igeren
detayl bir plandir. Bu plan; 6gdrencinin bireysel farkliliklarina ve o6zelliklerine uygun secenekler
sunarken sektor beklentilerine cevap veren, ulusal ve uluslararasi bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip
meslek elemanlari yetistirmeyi amaglar.

Bunlar dogrultusunda mesleki ve teknik egitimde is ve meslek analizine dayali, moduler
yapida program yaklasimi benimsenmisgtir.

Program gelistirme sureci asagidaki asamalardan olugsmaktadir;

Analiz . Is piyasasi ihtiyag analizi/beceri ihtiyag analizi/egitim ihtiyag analizi/meslek
analizi/ulusal meslek standartlari

Tasarlama : Program yaklasiminin belirlenmesi ve yaklagsima uygun ¢ergevenin olusturulmasi

Gelistirme : Program dokidmanlarinin hazirlanmasi

Uygulama : Programlarin onaylanmasi ve uygulanmasi

Degerlendirme: Uygulamalarin izlenmesi, degerlendiriimesi ve giincellenmesi

SOz konusu sirecin analiz, tasarlama ve gelistirme asamalarini gergeklestirmek Uzere is
piyasas! temsilcilerinden, alan &gretmenlerinden, alanda uzman akademisyenlerden komisyon
olusturulmustur. Komisyon calismalarina kamudan, 6zel sektérden ve sivil toplum kuruluglarindan
temsilciler katilmistir.

insaat Teknolojisi Alani Program Gelistrme Komisyonu, asagida siralanan program
dokimanlarini hazirlamak igin planlanan bir dizi faaliyet gercgeklestirmistir. Planlanan faaliyetler
sonunda;

e Meslek analizleri ve ulusal/uluslararasi yasal diuzenlemeler referans alinarak 6gretim
programini tasarlamak igin hazirlanan goérev ve islemlerin yapilis sirasi, gerekli bilgi
tabani, arag gerecteki ortaklik, ortaya ¢ikacak Uriin ya da hizmetin 6zelligi ve 6dretim igin
gerekli surenin dikkate alinarak gruplandirildidi yeterlilik tablosu,

e Yeterlilik tablosunda yer alan iglemlerin tam ve dogru olarak gerceklestirilebilmesini
saglamak Uzere her bir islem igin gerekli bilgi, beceri, tavirlar, ara¢ gere¢, donanim,
standart ve surenin yer aldigi iglem analiz formlari,

e Ogretim programini olusturacak, anlamli ve belli diizeyde bagimsiz olma 6zelligi tasiyan,
6grenme doénemi sonunda o6grencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin ifade edildigi
6grenme kazanimlari ile bireyin hedeflenen &drenme kazanimlarina sahip olup
olmadigini yoklayan ve igcinde kabul olgutlerinin de yer aldigi basarim dlgutleri
bélimlerinden olusan modiil bilgi sayfalari,

e  Modul bilgi sayfalarindaki modiul 6grenme kazanimlari gruplandirilarak olusturulan ders
6grenme kazanimlari ve dgrencinin bu kazanimlara sahip olabilmesi icin gerekli bilgi
tabaninin, anlamli ve sistematik bir sekilde konularinin siralandidi igerik bolimlerinden
olugan ders bilgi formlar1 hazirlanmistir.

islem analiz formunda yer alan bilgi, beceri ve tavirlardan yararlanilarak asagida siralanan
ilkeler dogrultusunda program dokimanlarindaki program, ders ve modul 6grenme kazanimlari
yazilmigtir.

Ogrenme kazanimlarinin yaziimasinda;
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e Ogrenme ddnemi sonunda ddrencinin bilmesi ve yapmasi gerekenlerin esas alinmasina,

e Ogrenme siireci sonunda égrencinin daha ¢ok ne yapacagina odaklaniimasina,

e Ogrenciler, dgretmenler, isveren ve degerlendiriciler tarafindan kolayca anlasilabilir bir
sekilde ifade edilmesine

e  Gozlenebilir ve olgllebilir bir sekilde olmasina dikkat edilmistir.

Bilro Yénetimi alanina ait gergeve 6gretim programi, yukarida siralanan program dokimanlari
dogrultusunda dizenlenmisgtir.
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CERGEVE OGRETIM PROGRAMININ HEDEFLERI

Biro Yénetimi Programi’'nin hedefi, kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor isletmelerinde
yOneticilerin ofis ¢alismalarina katki saglamak ve buro faaliyetlerinde bulunmak tzere gérev alabilecek
nitelikli insan gliclinii yetistirmektir. Is diinyasinin yénetim ve teknolojik gelisim hizina destek verecek
yonetici sekreterlerini yetistirmek bolimin hedefidir.

Biiro Yénetimi Alani Cergeve Ogretim Programi’nda
o Yonetici Sekreterligi
dali yer almaktadir.

Bu dogrultuda Biro Yénetimi alani ve alan altinda yer alan mesleklerde ulusal ve uluslararasi
diizeyde standartlara uygun 6rgun 6gretim programi hazirlanmistir.

Bu programda 6grenciye is saghgdi ve glvenliginin yer aldigi yonetici sekreterligi meslegine
giris, buro hizmetleri, standart Turk klavyesi, temel hukuk, ofis programlari, diksiyon ve etkili iletisim,
ahilik kaltara ve girisimcilik ile ilgili bilgi, beceri ve yetkinliklerin kazandirilmasi hedeflenmektedir:

e YoOnetici Sekreterligi dalinda yazisma ve dosyalama teknikleri, bilgisayarda hizli klavye, dijital
ofis uygulamalari, ileri ofis uygulamalari ve mesleki yabanci dil ile ilgili bilgi, beceri ve
yetkinliklerin kazandiriimasi hedeflenmektedir.

CERCEVE OGRETIM PROGRAMININ SURESI

Alan programinin toplam egitim suresi dort 6gretim yili olarak planlanmigtir.

REFERANS DOKUMANLAR VE DAYANAKLAR

Program hazirlanirken Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlari, Ulusal
Yeterlilikler, ISCED-F Siniflamasi ve ilgili diger mevzuatlardan yararlaniimigtir.

e 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu
e 6331 sayili is Sagligi ve Givenligi Kanunu
e Millf Egitim Bakanhgi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi
e is Sagligi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yénetmeligi
e isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik
e isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin Yénetmelik
e Kisisel Koruyucu Donanimlarin igyerlerinde Kullaniimasi Hakkinda Yénetmelik
e Saglk ve Glvenlik isaretleri Yonetmeligi
e 213 sayili Vergi Usul Kanunu
e 3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu
e 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu
e 5393 sayili Belediye Kanunu
e 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu
e 6362 saylli Sermaye Piyasasi Kanunu
e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
e 1512 sayili Noterlik Kanunu
e 1136 sayil Avukatlik Kanunu
o 4721 sayih Turk Medeni Kanunu
e 3473 saylli Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun
e Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
3
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e Resmi Gazete’de yayimlanan 02.02.2015 tarih ve 29255 sayilli Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
e Resmi Gazete’de yayimlanan 29.08.2012 tarih ve 28443 sayili Veri Giris Elemani 4. Seviye

Ulusal Meslek Standardi
BELGELENDIRME

Alan ve dalin 11. sinifini basari ile tamamlayanlara kalfalik belgesi, 12. sinifini basarn ile
tamamlayanlara ustalik belgesi; fark derslerini basari ile bitirenlere ise Mesleki ve Teknik Anadolu
Lisesi Mesleki Egitim Merkezi programi diplomasi verilir.
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MESLEKI EGITiM MERKEZI
BURO YONETIMi ALANI
YONETICI SEKRETERLIGI DALI
HAFTALIK DERS GIZELGESI

Cerceve Ogretim Programi

DERS 9. 10. 11. 12.
KATEGORILERI DDA SINIF SINIF | SINIF | SINIF
TURK DILI VE EDEBIYATI 2 2 0-2) | 0-(3)
DIN KULTURU VE AHLAK BILGISI 2 2 2 2
TEMEL MATEMATIK 2 2 1-3) | 0-(3)
DERSLER
TARIH 0-(2) - - -
T.C. INKILAP TARIHI VE ] 0-2) ] ]
ATATURKCULUK
TOPLAM 6 6 3 2
YONETICI SEKRETERLIGI 5 ] ] ]
MESLEGINE GIRIS
BURO HIZMETLERI - 2 - -
BURO TEKNLOJILERI - 1 - -
ALAN STANDART TURK KLAVYESI 1 -
ORTAK
DERSLERIi | TEMEL HUKUK . - 1 i
OFIiS PROGRAMLARI . - 1 -
ALAN / — —
DAL DIKSIYON VE ETKILI ILETISIM . - - 2
DERSLERI AHILIK KULTURU VE ] ] ] .
GIRISIMCILIK
YAZISMA VE DOSYALAMA ] ] 3 ]
TEKNIKLERI
BILGISAYARDA HIZLI KLAVYE - - 2 -
DAL — :
DERSLERI | DNITAL OFIS UYGULAMALARI - - - 1
ILERI OFiS UYGULAMALARI - - - 2
MESLEKI YABANCI DiL - - - 2
ALAN / DAL DERS SAATLERI TOPLAMI 2 4 7 8
SECMELI DERS SAATI TOPLAMI 2 - - -
iISLETMELERDE MESLEKI EGITIM (*) 32 32 32 32
TOPLAM DERS SAATI 42 42 42 42

(*) Bu ders, Milli Egitim Bakanligi Ortaégretim Kurumlari Yénetmeligi uyarinca yilsonu basari puani
ile bagarili sayilamayacak derstir.



CERCEVE OGRETIM PROGRAMININ UYGULANMASINA iLISKIN AGIKLAMALAR

10.

Bu cergeve 6gretim programi; dgrencilere asgari dizeyde ortak bir genel kiltir veren, 6drenciyi
is alanlarina yonelten ve dgrencilerin istekleri dogrultusunda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini
gelistirmelerine imkan saglayan kazanimlara dayali moduler yapida gelistirilmigtir.

Cerceve dgretim programi ile 6grencilerin alan ve dal ile ilgili temel bilgi ve becerileri kazanmasi,
yenilie ve degisime uyum saglamasi, gevresindeki insanlarla saglikli iletisim kurabilmesi,
hedeflerini belirleyip bunlara ulasmak icin girisimlerde bulunabilmesi ve mesleki yeterliliklere
sahip bireyler olarak yetistiriimesi hedeflenmistir.

Program dort 6gretim yili olarak tasarlanmistir. Egitim 6gretim faaliyetleri, cerceve o6gretim
programinda yer alan kazanimlar ile hedeflenen bilgi ve becerileri kazandiracak sekilde planlanir
ve uygulanir.

Haftalik ders cizelgelerinde temel dersler, alan/dal dersleri, se¢cmeli dersler ile isletmelerde
mesleki egitim bolimleri yer almaktadir. Temel dersler; 6grenciye asgari dizeyde ortak bir genel
kiltar veren, yurdun ekonomik kalkinmasina katkida bulunma bilincini ve gicini kazandirmayi
amaglayan, égrenciyi hayata ve is alanlarina hazirlayan derslerdir. Alan ve dal dersleri, 6grenciyi
hedefledigi meslede, is alanlarina yonelten ve bu yénde 6grenciye gelisme imkani saglayan
derslerdir. Segmeli dersler, 6grencilerin hedefledikleri ve yoneldikleri alanda gelismelerine, ilgi ve
istekleri dogrultusunda ilerlemelerine, kisisel yeteneklerini gelistirmelerine imkan saglayan
derslerdir. isletmelerde mesleki egitim dersi ise dgrencilerin gergek is ortamlarinda mesleki
yeterliliklerini gelistirmelerini amaglayan derstir.

Alan ve dal dersleri, 6grenme kazanimlarindan ve modiillerden olusmaktadir. Bazi alan ve dal
dersleri hem okulda hem de isletmede uygulanacaktir. Bu derslerin ders saati sureleri cerceve
Ogretim programindaki derslerde yer alan “Haftallk Ders Saati” kisminda ve ders bilgi
formlarinda gosterilmistir.

Alan / dal derslerine ait modullerin siresi belirlenirken yuz yluze &gretim slresinin yani sira
sinavlar, performans calismalari, projeler, yapilan uygulamalar vb. faaliyetlere iliskin toplam
6grenme suresi dikkate alinmistir. Bu derslerdeki her modulin igerigini 6grencilere kazandirmak
icin tasarlanan toplam o6grenme slresi 40 saat olarak planlanmistir. Bu sire; 6gdretmen
rehberliginde ve dgdrencinin kendi kendine galisacadi sireleri kapsamaktadir. Ornegin 40/32
olarak belirlenmis bir moduliin; 32 saati 6gretmen rehberliginde calisilacak sureyi, kalan 8 saat
ise 6grencinin kendi kendine bagimsiz olarak galisacagi suireyi gostermektedir.

Modullerin sureleri, o modulin okulda ve isletmede uygulanacak toplam slresini belirtmektedir.
Okullarda modiillere ayrilacak sureler, haftalik ders gizelgesindeki toplam ders saati dikkate
alinarak zimre 6gretmenler kurulu karariyla belirlenir.

isletmelerde Mesleki Egitim dersinin igerigi, dal/meslegin gerektirdigi bilgi ve becerilerin
tamamini kapsayacak sekilde 6grenme kazanimlari dikkate alinarak her sinif seviyesi igin zlimre
ogretmenler kurulu tarafindan hazirlanir.

Mesleki egitim merkezlerinde yilsonu basari puani ile basarili sayilamayacak ders isletmelerde
Mesleki Egitim dersidir. Ayrica diploma programini segen 6grenciler icin Turk Dili ve Edebiyati
dersi de yilsonu basari puani ile basarili sayllamayacak derstir.

Haftalik ders gizelgesinde parantez icinde gosterilen ders saatleri, 1739 sayili MillT Egitim Temel
Kanunu'nun 26. maddesine gére diploma programini segen 6grenciler igin fark derslerinin ders
saatlerini ifade etmektedir. Ornegin Matematik dersi igin 11. sinifta ustalik programina devam
edenler 1 ders saati, diploma programina devam edenler ise mevcut 1 saatlik derse ilave olarak
3 ders saati daha fark dersi alacaklardir.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Fark dersleri tam glin tam yil egitim uygulamasi kapsaminda yiz ylze egitim yoluyla aksam
ve/veya hafta sonu yapilabilir.

Diploma programini segen 6gdrencilerin ayrica alacaklari fark derslerinin agirlikh puani, diger
derslerle beraber yilsonu basari puanina dahil edilir. Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi'nin ilgili hiUkimlerine gore islem yapilir.

Farkli alan/dallarda 6grenim goren ayni sinif seviyesindeki 6grencilerin temel dersleri beraber
almalari saglanir. Siniflarin olugturulmasinda Milli Egitim Bakanhdi Ortadgretim Kurumlari
Yonetmeligi'nin ilgili hiUkimlerine gore islem yapilir.

Secmeli dersler, 6grencinin ilgi ve istekleri dogrultusunda 6grenci, veli ve okul tarafindan
ortaklasa belirlenir.

Secmeli dersler tablosunda se¢meli derslerin haftalik ders saati sayilari, parantez iginde ve
secenekli olarak verilmigtir. Haftalik ders cizelgelerinde yer alan se¢meli derslerin haftalik ders
saati sayisi kadar ders, se¢meli dersler tablosundan segilebilecektir.

Sec¢meli derslerde Talim ve Terbiye Kurulu tarafindan karara baglanmis 6gretim programlari
uygulanir.

Secmeli derslerde gruplar olusturulurken Milli Egitim Bakanlh§i Ortadgretim Kurumlari
Yénetmeligi'nin ilgili hiikimlerine goére islem yapllir.

Din Kiltirt ve Ahlak Bilgisi dersinde Talim ve Terbiye Kurulunun 19.01.2018 tarih ve 18 sayili
Karar ile kabul edilen “Ortadgretim Din Kdltiiri ve Ahlak Bilgisi Dersi (9-12. Siniflar) Ogretim
Programi” uygulanir.

T.C. inkilap Tarihi ve Atatiirkgiilik dersinde Talim ve Terbiye Kurulunun 19.01.2018 tarih ve 45
sayill Karari ile kabul edilen “Ortadgretim T.C. inkilap Tarihi ve Atatiirkgiilik Dersi Ogretim
Programi” uygulanir.

Matematik, Turk Dili ve Edebiyati ile Tarih derslerinde Talim ve Terbiye Kurulunun 22.05.2020
tarih ve 10 sayih Karar ile kabul edilen “Mesleki Egitim Merkezleri Diploma Fark Dersleri
Matematik Dersi (9-12. Siniflar), Turk Dili ve Edebiyati Dersi (9-12. Siniflar), Tarih Dersi (9. Sinif)
Ogretim Programlari” uygulanir.

Ders ve modil kazanimlari gergeklestirilirken is saghgi ve guvenligi tedbirlerinin alinmasi
gereklidir. Referans dokimanlarda belirtilen is saghdi ve guvenli§i mevzuati dogrultusunda
alinmasi gereken tedbirlere ders bilgi formlarinda ve modul bilgi sayfalarinda alan ve dallarin
Ozelligi gdéz 6ninde bulundurularak yer verilmektedir. Buna gére is saghgdi ve guvenligi ile ilgili
gerekli bilgi ve becerileri aliskanlik haline getiren bireyler yetistiriimesi amaciyla cergeve 6gretim
programi ve diger dokimanlardaki (ders bilgi formlari ve modul bilgi sayfalari) is saghgd: ve
guvenligi ile ilgili konular ziimre 6gretmenler kurulunda goérusular.

Degerler egitimi kapsamindaki etkinlikler, Ttrk Milli Egitiminin genel ve 6zel amagclari ile temel
ilkeleri dogrultusunda ahilik kdltiriine bagli, hukuka, demokrasi ve insan haklarina saygil,
toplum sorunlarina duyarli, yurdun ekonomik, sosyal ve kiltiirel kalkinmasina katkida bulunma
bilincine ve glicline sahip, her tirlli zararli aligskanlik, olumsuz davranig, asirilik ve israftan
kacinan bireyler yetistiriimesini saglayacak sekilde planlanir ve uygulanir. Bu kapsamda; adalet,
caliskanlik, sabir, is, sorumluluk, saygi, iyilik, durustlik, sevgi, vatanseverlik, 6z guven,
yardimlagsma ve is birligi gibi degerleri ylcelten ve igsellestiren bireyler yetistiriimesi amaglanir.
Ders islenirken ders bilgi formlarinin uygulamaya iliskin agiklamalar kisminda belirtilen degerler
dogrultusunda farkl etkinlikler planlanir ve uygulanir.
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SEGMELI DERSLER TABLOSU

SEGMELi DERSLER

9.
SINIF

10.
SINIF

11.
SINIF

12.
SINIF

SEGMELI DERSLER

KUR'AN-I KERIM

)

DIN, AHLAK VE —
DEGERLER PEYGAMBERIMIZIN HAYATI ) - - -
TEMEL DINI BILGILER 1) () - - -
SPOR VE )
SOSYAL SECMELI BEDEN EGITiIMI VE SPOR|  (2) - - -
ETKINLIK
SECMELI GORSEL SANATLAR 1) ) - - -
GUZEL -
SANATLAR SECMELI MUZIK 1) ) - - -
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DRAMA
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OLCME VE DEGERLENDIRME

Olgme, bir niteligin gdzlenip gézlem sonuclarinin sayilarla veya baska sembollerle
gosterilmesi; degerlendirme ise 6lgme sonuglari ile bir 6l¢iti kiyaslayarak karara varma sireci olarak
tanimlanir. Egitim-6gretim surecinde Olgllimek istenen nitelikler, modullerin amacglanan 63renme
kazanimlaridir. Bireylerin s6z konusu kazanimlara ulasip ulasmadigini belirlemek amaciyla 6élgme
araglarindan yararlanilir. Olgme ve degerlendirme siireci, dgrencinin kazanimlara ulagsma diizeyini ve
performansini belilemesinin yani sira, uygulanan programin etkililigi hakkinda da geri bildirim
saglayan énemli bir unsurdur.

Bu slregte asagida belirtilen konular saglanmalidir:
e Olgme ve degerlendirme etkinliginin hangi amacla yapilacagina karar veriimesi

Objektif degerlendirme yapmak ve dogru kararlari vermek igin gerekenler sunlardir:

o Sire¢ basinda 6n kosul bilgileri yoklayan ve &grencinin hazir bulunuslugunu
belirleyen tanima

o Sure¢ devam ederken her modul sonunda 6drenme eksikliklerini ve 6grenme
gugluklerini belirlemek igin izleme

o Sire¢ sonunda programda modullerin 6grenme kazanimlarina ulasma ve
yeterliliklere sahip olma diizeyini belirlemek icin de diizey belirleme

e Modullerin amagclanan biligsel, duyussal ve devimsel (psikomotor) kazanimlarinin niteliklerine
uygun dlgme araclari hazirlanmasi

e Ogrenme kazanimlarini yoklayan goézlenebilir, olgllebilir ifadelere doénlstirilmis basarim
Olgltlerinin temel alinmasi

e Olgme araglarinin agik ve anlasilir olmasi
e Gerekli olan arag gere¢ ve materyallerin ortamda hazir bulundurulmasi

Yapilandirmaci egitim anlayisinda bireysel farkliliklarin dikkate alinmasi son derece 6nemlidir.
Bu durum, hem kazanimlarin gerceklestirimesinde hem de kazanimlara ulagsma dizeyinin
belirlenmesinde dikkate alinmalidir. Bu nedenle program yapisinda yer alan bilgi, beceri ve tutumlarin
etkili bir gekilde Olcllebilmesi ve dogru kararlarin verilerek degderlendirilebilmesi i¢in ¢oklu
degerlendirme etkinliklerine yer verilmelidir.

Biligsel becerilerin dlglilmesinde daha ¢ok dogru yanlis, bosluk doldurma, eslestirme, ¢oktan
se¢meli, uzun ve kisa cevapli sorulardan olusan 6lgme araglari tercih edilmelidir. Bunlara ek olarak
proje ve performans calismasi, gorisme, sunum ve sergi gibi 6grenciyi merkeze alan, sadece
o6grenme Urinini degil 6grenme sirecini de dlgen ¢oklu ve alternatif 6lgme degderlendirme tekniklerine
de yer verilmelidir.

Duyussal beceriler, dogrudan gézlenemeyen 6grenmeler oldugu igin istenen davraniglara ait
Olgutler belirlenmelidir. TUm bunlari  dlgebilecek nitelikte kontrol ve goézlem listelerinden
yararlaniimaldir.

Mesleki ve teknik egitimde zihin kas koordinasyonunu gerektiren devimsel (psikomotor)
beceriler agirlikhdir. Bu nedenle bireylerin elde ettikleri bilgileri uygulamaya dénustirerek beceri haline
getirmeleri beklenir. Bir davranisin beceri haline geldigini sdyleyebilmek icin nitelikli ve standartlara
uygun olarak yapilmasi gereklidir.

Ogrencilerin bilgi ve becerilerini bitiinlestirerek ortaya koyduklari Griinii ve sireci dlgmek
amaciyla deney, proje, uygulama vb. yoluyla bir is ya da islemi yapmalari istenir ve elde edilen élgme
sonuglarli 6nceden belirlenen dlgutlere uygun olarak degerlendirilir.

Ogrencilerin her modiiliin amaglanan é3grenme kazanimlarina ulagsma diizeylerini belirlemek
icin deney, proje, temrin, uygulama vb. yapmasi saglanmalidir. Yapilan bu élgme ¢alismalarinda
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ogrencilerin hazir bulunuslugu, performans ve performansi tanimlayan o6lgltler, puanlama olgiitleri ile
okulun donanimi da dikkate alinmali; ydnergeler hazirlanmali ve arag geregler hazir bulundurulmaldir.
Olgme araglari hazirlanirken beceri icin gerekli olan tutum ve davraniglar da dikkate
alinmahdir. Olgme araglari bilissel, duyussal ve devinigsel 6zellikleri bir biitiin olarak gdzlemlemeye
uygun buttinsel bir yapida olusturulmahdir.
Sonug olarak kazanimlara dayali gelistirilen programlarin élgme ve degerlendirme slirecinde
yukarida belirtilen hususlar ile birlikte asagidaki hususlar da dikkate alinmalidir:

e Moddillerin sonunda bireylerin amaglanan 6grenme kazanimlarina ulasma dizeyi
degerlendirilmelidir.

e Dersin sonunda elde edilen kazanimlar degerlendirilmelidir.

e Isletmede yapilan mesleki egitim ve bireysel olarak elde edilen kazanimlar da dahil olmak
Uzere Olgllmeli ve oOlgcme sonuglari alana ait belirlenen dlgltlere uygun olarak
degerlendirilmelidir.

PROGRAMDA AMAGLANAN OGRENME KAZANIMLARI

Alan Ortak Kazanimlari

e Bdrolarin 6zelliklerine gére temel islemleri yapar.

e Biro hizmetleri ile ilgili isleri yapar.

e Isletim sistemi ve biiro otomasyon sistemlerini kullanir.

e Standart Turk Klavyesi kullanarak uygun vurus teknikleriyle siireli metinler yazar.
e Temel hukuk bilgi ve becerilerini kazanir.

e  Ofis programlarini kullanir.

e Diksiyon kurallarina gore etkili iletisim kurar.

e Ahilik kdltdrt ve meslek etigine uygun davraniglar sergiler.

e Alani ile ilgili geligtirdigi girisimci fikirler dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapar.
o Dijital ofis uygulamalarini amacina uygun kullanir.

Yonetici Sekreterligi Dalina Ait Kazanimlar

e Yazisma ve dosyalama tekniklerini uygular.

o Bilgisayarda klavye tekniklerini kullanarak, sireli ve sesli metinleri mevzuata uygun olarak
yazar.

e Elektronik posta, arama motorlari, internet reklamlari ve ¢evrim i¢i dokimanlari, tasinabilir
belge ve ekip ¢alismasi platformunu amaca uygun kullanir.

e lleri seviyede kelime islemci, elektronik tablolama ve veri tabani programlarini kullanir.

e Buro hizmetleriyle ilgili mesleki terimleri yabanci dil ile ifade eder.
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Cerceve Ogretim Programi



DERSLER

1. TEMEL DERSLER

Temel dersler 6grenciye asgari ortak bir genel kiltir veren, yurdun ekonomik kalkinmasina
katkida bulunma bilincini ve gicinu kazandirmayl amagclayan, 6grenciyi hayata ve is alanlarina
hazirlayan derslerdir.

Haftalik ders cizelgesinde yer alan temel derslerde Talim ve Terbiye Kurulunun belirledigi
dersler, ders saatleri ve programlar uygulanir.

2. ALAN VE DAL DERSLERI

Alan ve dal dersleri 6grenciyi is alanlarina yonelten ve meslege hazirlayan derslerdir. Alan ve
dal dersleri uygulamali dersler olup moduler yapida hazirlanmigtir. Dersler, alan ve dalin 6zelligine
g6re programa yerlestirilmigtir.

ALAN ORTAK DERSLERI

Bu dersler, Buro Yénetimi alanindaki dallarla ilgili ortak mesleki yeterlikleri kazandirmayi
amagclayan derslerdir. Derslerin amaci, suresi (haftalik ders saati), kazanimlan ile ilgili modiller
asagida verilmistir.

YONETICi SEKRETERLIGI MESLEGINE GIRiS DERSI

Bu derste 6grenciye; etik degerler, bilgi givenligi ve veri yonetimi bilgilerine sahip olarak is
saghgi ve guvenligi tedbirlerini alip drgut yapisina ve buronun 6zelliklerine gore temel dizeyde buro
organizasyonu, dosya ve dizin islemleri yapma ile ilgili bilgi ve becerinin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2 (9. sinifta 2 ders saati okulda uygulanacaktir.)

Kazanim 1 is sagligi ve guivenligi ile ilgili temel kurallara gére gerekli tedbirleri alir.

Modil Adi is Saghgi ve Glivenligi

Modiiliin Onerilen Siiresi | 40/8 ders saati

1. s saghg: ve glvenligi, calisanlarin yasal hak ve sorumluluklari ile
is kazalarindan dogabilecek hukuki sonuglari aciklar.

2. Meslek hastaliklari ve bu hastaliklardan korunma ydntemlerini
aciklar.

3. s yerinde olusabilecek is kazalarina karsi gerekli tedbirleri alir.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Orgiit yapisina ve blronun ézelligine gére temel diizeydeki biiro

Kazanim 2 . . ..
organizasyon islemlerini yapar.

Modul Adi Biiro Yonetimi

Moddliin Onerilen Siresi | 40/30 ders saati

11
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Orgiit yapisina gore ydnetimde kullanilacak teknikleri seger.
isin tiiriine gére biiroyu diizenler.

Alinan egitime goére blro ¢alisanlarinin gérevlerini tespit eder.
Sekreterlik meslegini ve bu meslegin niteliklerini aciklar.

NS

Kazanim 3

Etik degerler ve bilgi glivenligi kavramlarini agiklar.

Modul Adi

Etik Degerler ve Bilgi Guvenligi

Moduliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Etik degerler kavramini agiklar.
2. Bilgi glvenligi kavramini agiklar.

Kazanim 4

Dosya ve dizin iglemlerini yapar.

Modul Adi

Dosya ve Dizin islemleri

Moduliin Onerilen Siiresi

40/14 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Dosya iglemlerini yapar.

Dizin igslemlerini yapar.

3. Dosya ve dizin sikistirma programini kullanarak sikigtirma, ice-disa
aktarma iglemlerini yapar.

4. internette dosya iglemlerini yapar.

N

Kazanim 5

Veri yonetimini kullanir.
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Modul Adi

Veri YOnetimi

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/12 ders saati

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Veri turleri ve birimlerini aciklar.
2. Dosya saklama ortamlarini kullanir.
3. Yedekleme turlerini kullanarak guvenli yedekleme iglemlerini yapar.

BURO HiZMETLERI DERSI

Bu derste dgrenciye, ergonomi ilkesi dogrultusunda segilen ara¢ gereclerle biroyu ¢calismaya
uygun hale getirip protokol kurallarini dikkate alarak toplanti ve seyahat organizasyonu yapma ile ilgili
bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 4 (10. sinifta 2 ders saati okulda, 2 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Ergonomi ilkesi dogrultusunda secilen arag gereclerle buroyu

calismaya uygun hale getirir.
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Modul Adi

Biiro Makineleri

Moddliin Onerilen Siiresi

80/70 ders saati

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

=

Ergonomi bilgisi ¢cergevesinde buro dizenini saglar.

2. Ise uygun malzemeleri segerek repertuvar hazirlar.

3. Buro ve is yerlerinde form kullanma esaslarina goére ise uygun
form hazirlar.

4. Biro makine ve ara¢ gereglerini calismaya uygun olarak

yerlestirir.

ise uygun biiro arag gereglerini hazirlayarak kullanir.

Burodaki ara¢ gere¢ ve makinelerin periyodik bakim ve

onariminin yapilmasini saglar.

o0

Kazanim 2

isin 6zelligine gore protokol kurallarini uygular.

Modul Adi

Protokol Kurallari

Moduliin Onerilen Siiresi

40/22 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Genel protokol kurallari ile ilgili islemleri yapar.

2. Protokol kurallarina goére randevu alma ve randevu verme
islemlerini yapar.

3. Protokol kurallarina gére konuk karsilama, agirlama, ugurlama
islemlerini yapar.

Cerceve Ogretim Programi

Kazanim 3

isin 6zelligine gore toplanti organizasyonu yapar.

Modul Adi

Toplanti Organizasyonu

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/30 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Toplanti turlerine ve yerlerine uygun hazirlik yapar.
Toplanti 6ncesi ve sirasinda olusabilecek sorunlari ¢gdzer.
3. Toplanti sonrasinda elde edilen dokimanlari diizenleyerek ilgililere

n

iletir.
Kazanim 4 isin 6zelligine gore seyahat organizasyonu yapar.
Modul Adi Seyahat Organizasyonu

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/22 ders saati

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. lsin ézelligine gdre seyahat programi yapar.
2. Ulasim organizasyonu yapar.
3. Konaklama organizasyonu yapar.
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BURO TEKNOLOJILERI

Bu ders ile 6grenciye isletim sistemi ve blro otomasyon sistemlerini kurma ve kullanma
becerileri kazandirmak amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2 (10. sinifta 1 ders saati okulda, 1 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Kazanim 1 isletim sistemi ve donanim birimlerinin kurulumunu yapar.

Modiil Adi isletim Sisteminin Kurulum islemleri

Moddliin Onerilen Siresi | 40/24 ders saati

isletim sistemi ve donanim birimlerinin kurulumunu yapar.
Fotokopi makinesinin amacina uygun kullanir.

Biro makinelerini kullanir.

Yardimci yazilim gesitlerini ve kullanim amacini agiklayarak
yardimci yazilim kurumlarini yapar.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Pope

Kazanim 2 isletim sistemini kullanir.

Modil Adi isletim Sisteminin Gelismis Ozellikleri

Moddliin Onerilen Siresi | 40/24 ders saati

1. Kullanici hesaplari ve aile guvenligi ayarlarini yapar.
2. Gorunum ve kigisellestirme ayarlarini yapar.
3. Ag ve internet ayarlarini yapar.
4. Saat, dil ve bolge ayarlarini yapar.
Modulin Amaglanan 5. Donanim ve ses ayarlarini yapar.
Ogrenme Kazanimlari 6. Erisim kolayligi seceneklerini kullanir.
7. Yedekleme islemlerini yapar.
8. Coklu ortam iglemlerini yapar.
9. Sistem geri yukleme ayarlarini yapar.
10. Uzaktan erisim uygulamasini yapar.

Kazanim 3 Buro otomasyon sistemlerini bilir.

Modul Adi Buro Otomasyon Sistemleri

Moddiliin Onerilen Siiresi | 40/24 ders saati

1. Elektronik yayin sistemlerini aciklar.
2. Elektronik iletisim sistemlerini agiklar.
3. Elektronik toplanti sistemlerini acgiklar.

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

14
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STANDART TURK KLAVYESi DERSI

Bu derste 6grenciye vicudunu ise uygun hale getirme, tuslara dogru teknikle vurma, sureli
metin yazma iglemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 3 (10. sinifta 1 ders saati okulda, 2 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Durus ve oturus tekniklerine uygun olarak klavyede temel sira harf ve
yardimci tuslari dogru kullanir.

Modul Adi

Tuslarn Dogru Kullanma

Moduliin Onerilen Siiresi

80/57 ders saati

. 1. Klavye kullanirken uygun pozisyonu alir.
Modulin Amaglanan 2. Klavyede temel harf sira tuslarina dogru teknikle vurur.
Ogrenme Kazanimlari 3. Klavyede temel sira disindaki harf tuslarina dogru teknikle vurur.
4. Klavyede bulunan yardimci tuslara dogru teknikle vurur.
Klavyede harf ve sayi tuslari ile noktalama isareti tuslarini teknigine
Kazanim 2 T
uygun kullanarak sureli yazi yazar.
Modul Adi Yazi Yazma

Cerceve Ogretim Programi

Moduliin Onerilen Siiresi

80/51 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

wn =

Klavyede harf ve sayi tuslarina dogru teknikle vurur.

Klavyede noktalama isaretlerine dogru teknikle vurur.

Verilen metni siuresinde yazim ve dil bilgisi kurallarina uygun
olarak yazar.

TEMEL HUKUK

Bu derste 6grenciye temel hukuk bilgi ve becerilerinin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2 (11. sinifta 1 ders saati okulda, 1 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Temel hukuk kurallarini agiklar.

Modul Adi

Hukuka Giris

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/14 ders saati

o 1. Hukuk kavramini aciklar.
Modlin Amaglanan 2. Toplumsal hayati diizenleyen kurallari belirterek aciklar.
Ogrenme Kazanimlari 3. Hukukun bélimlerini siniflandirarak agiklar.
4. Hukukun kaynaklarini belirterek acgiklar.
Kazanim 2 Kisi, hukuki ehliyet ve milkiyet kavramlarini mevzuata goére agiklar.
Modul Adi Kisi, Hukuki Ehliyet ve Mulkiyet Kavramlari
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Moddiliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kisi kavramini agiklar.
2. Kisi turlerini belirterek aciklar.
3. Mulkiyet kavramini agiklar.

Kazanim 3

Borglar Hukuku’ndaki temel kavramlari Borglar Kanunu’na gore agiklar.

Modul Adi

Borglar Hukuku

Moduliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Borg kavramini agiklar.

Borcu doguran olaylari belirterek agiklar.

Borcun ifasini (yerine getiriimesini) aciklar.
Borcun sona ermesini agiklar.

Borgla ilgili diger kavramlari iligkilendirerek agiklar.

arwDdE

Kazanim 4

Sozlesme cgesitlerini mevzuata gore belirtir.
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Modul Adi

Sozlesme Cesitleri

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/10 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Soézlesme kavramini agiklar.

Sozlesme cgesitlerini agiklar.

Mulkiyet hakkini gecirmeye yonelik s6zlesmeleri agiklar.
Kullandirmaya ydnelik s6zlesmeleri acgiklar.

is gérme sozlesmelerini aciklar.

Teminat s6zlesmelerini aciklar.

Kanunlarda diizenlenmemis sézlesmeleri agiklar.

Noosr~wDd PR

Kazanim 5

Tark Ticaret Kanunu’na gore ticaret hukuku ilgi ilgili temel kavramlar ve
sirket turlerini aciklar.

Modul Adi

Ticaret Hukuku

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/16 ders saati

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Ticaret hukuku ile ilgili temel kavramlari agiklar.
2. Sirketler hukukunu agiklar.

Kazanim 6 Turk Ticaret Kanunu’na gore kiymetli evrak hukuku ile ilgili temel
kavramlari agiklar.
Modul Adi Kiymetli Evrak Hukuku
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Moddliin Onerilen Siiresi | 40/10 ders saati

Modulin Amaglanan 1. Kiymetli evrak kavramini agiklar.

Ogrenme Kazanimlari 2. Kiymetli evrak gesitlerini agiklar.

Kazanim 7 Sigorta hukuku ile ilgili temel kavramlari mevzuata gore aciklar.
Modul Adi Sigorta Hukuku

Moduliin Onerilen Siiresi 40/6 ders saati

Modulin Amaglanan 1. Sigorta kavramini acgiklar.
Ogrenme Kazanimlari 2. Sigorta gesitlerini agiklar.

OFiS PROGRAMLARI DERSI

Bu derste 6grenciye is sagligi ve guvenligi tedbirleri dogrultusunda kelime islemci, elektronik
tablolama ve sunu hazirlama programlarini kullanma ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 2 (11. sinifta 1 ders saati okulda, 1 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Kazanim 1 Kelime islemci programi kullanarak dokiman hazirlar.

Modil Adi Kelime islemci

Moddliin Onerilen Siresi | 40/22 ders saati

istenen bicim ve diizende metin belgesi olusturur.

Belgedeki metne istenen bicim ve dizeni uygular.

Belge icindeki metnin diline uygun yazim denetimini yapar.
istenen satir ve siitun sayisinca tabloyu belgeye ekleyerek
bigimlendirir.

5. istenen ise uygun nesneyi belgeye ekler.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

e

Kazanim 2 Elektronik tablolama programini kullanarak dokiiman hazirlar.

Modul Adi Elektronik Tablolama

Modiiliin Onerilen Siiresi | 40/34 ders saati

1. Istenen bicim ve diizende elektronik tablo olusturur.

2. lIstenen hesaplama islemini gerekli hiicreler lizerinde formiilleri
kullanarak yapar.

3. Amaca uygun grafik tiriini secerek grafik olusturur.

4. istenen formatta belgenin giktisini alir.

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari
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Kazanim 3

Sunu hazirlama programini kullanarak dokiiman hazirlar.

Modul Adi

Sunu Hazirlama

Moddiliin Onerilen Siiresi

40/16 ders saati

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. lstenen ise uygun, icerik ve gorsellik yoniinden bitiinlige sahip

sunular hazirlar.
2. Gorsel icerigi zengin dinamik sunular hazirlar.
3. Fotograflari kullanarak gosteri dosyasi olusturur.

DIKSIYON VE ETKILIi ILETiSiM DERSI

Bu ders ile 6grenciye; diksiyon kurallarina gore etkili iletisim kurma ile ilgili bilgi ve
becerilerinin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Haftalik Ders Saati: 4 (12. sinifta 2 ders saati okulda, 2 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Cerceve Ogretim Programi

Kazanim 1

Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek giizel konusma yapar.

Modul Adi

Glzel Konusma

Modiiliin Onerilen Siiresi

80/52 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Glzel konugmanin énemini acgiklar.

Konusma organlarinin konugsmaya etkisini agiklar.

Dil, dis, dudak, ¢ene ve yuz ile ilgili egzersizler yapar.
Ses ve sesin niteliklerini agiklar.

Dogru nefes (diyafram nefesi) alir.

lyi bir konugma sesinin 6zelliklerini siralar.

Telaffuzun (sdyleyis) glizel konusma igin dGnemini agiklar.

ONOORWN

vurgulama yapar.
9. Konusma dili ile yazi dili arasindaki farklari siralar.
10. Basarili bir konugmacinin temel 6gelerini siralar.
11. Etkili konusma ilkelerini aciklar.

ifadesini gliclendirmek igin uygun ton, durak, ulama ve

Kazanim 2

Beden dilini kullanarak topluluk karsisinda ve bulundugu ortamlarda

hitabet kurallarina uygun konusma yapar.

Modul Adi

Beden Dili

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/16 ders saati

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Beden dili kavramini ve beden dilinin konusmaya katkisini

aciklar.
2. Dig gbrinusiin konugsmaya etkisini aciklar.

Kazanim 3

Konusma yapar.

18



Modul Adi

Hitabet

Moddliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Hitabet sanatinin ézelliklerini agiklar.

2.

lyi bir konusmacida bulunmasi gereken ézellikleri aciklar.

Kazanim 4

Anlatilacak konunun amacina uygun planlama ve sunum yapar.

Modul Adi

Sunu

Moduliin Onerilen Siiresi

40/24 ders saati

Modulin Amaglanan

1. Sunu tirlerini agiklar.
2. Sunu hazirlar.

Ogrenme Kazanimlari 3. Sunum yapar.

Kazanim 5 Etkili iletisim kurar.

Modl Adi iletisim

Modiiliin Onerilen Siiresi | 80/44 ders saati

iletisimin énemini agiklar.

iletisimin amaglarini agiklar.

iletisim siireci ve iletisimin égelerini agiklar.
iletisim tirlerini listeler.

Uluslararasi ve kiltirler arasi iletigsimi agiklar.
Etkili iletisim kurmanin yollarini listeler.

Etkili iletisimin engellerini agiklar.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

No oMb

AHILIK KULTURU VE GIRISIMCILIK DERSI

Bu derste 6grenciye ahilik kulttrid, meslek etigi ve girisimcilik konularinda bilgi ve beceriler
kazandirilacaktir.
Haftalik Ders Saati: 1 (12. sinifta 1 ders saati okulda 1 ders saati isletmede uygulanacaktir.)

Calisma hayatinda etkili iletisim kurarak ahilik kilttiri ve meslek etigine

Kazanim 1 .. .
uygun davranislar gosterir.

Modul Adi Ahilik Kiltird ve Meslek Etigi

Moddliin Onerilen Siresi | 40/12 ders saati

1. Galisma hayatinda iletisim araglarini kullanarak etkili iletisim
Modulin Amaglanan kurar.
Ogrenme Kazanimlari 2. Calisma hayatinda ahilik kultirine ve meslek etidi ilkelerine
uyar.
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Kazanim 2

Girigsimcilikle ilgili is ve islemleri yapar.

Modul Adi

Girisimcilik

Moduliin Onerilen Siiresi

40/24 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Girisimci fikirler gelistirir.

Meslek grubuyla ilgili drnek is kurma modelleri gelistirir.
Pazarlama plani hazirlar.

Fikri ve sinai mulkiyet haklari tescil sureglerini planlar.

ropk

DAL DERSLERI

Blro Yonetimi alaninda dala ait 6zel bilgi ve becerileri kazandiracak dal dersleri 10, 11 ve 12.
siniflarda yer alan, is basinda veya igletmelerde uygulanmasi 6ngorilen derslerdir. Bu derslerin
amaci, 6nerilen siresi (haftalik ders saati), kazanimlari ile modulleri agsagida verilmistir.

YONETICi SEKRETERLIGI DALI DERSLERI

YAZISMA VE DOSYALAMA TEKNIKLERIi DERSI

Bu derste dgrenciye kurum igi ve kurumlar arasi yazisma yapma, belgeleri dosyalayip
arsivleme ile ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi amaglanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 7 (11. sinifta 3 ders saati okulda, 4 ders saati isletmede

uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Konunun 6zelligine uygun yazi icerigini olusturur.

Modul Adi

Yazi icerigi

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/21 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Konuya uygun kompozisyonu kompozisyon yazma ilkelerine goére
yazar.
2. Imla ve dil bilgisi kurallarina uygun kompozisyon yazar.

Kazanim 2

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’'e gére resmi yazilari yazarak postaya verir.

Modul Adi

Resmfi Yazilar

Moduiliin Onerilen Siiresi

80/42 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’e gore resmi yazilarin 1. derece boélimlerini olusturur.

2. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’'e gére resmi yazilarin 2. derece bdlimlerini olusturur.

3. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’'e gére resmi yazilari postaya hazirlar.
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Kazanim 3

Resmi yazi cesitleri ve personel ile ilgili yazilari yazar.

Modul Adi

Resmi Yazi Cesitleri

Moduliin Onerilen Siiresi

80/49 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kurallarina ve ¢esitlerine uygun olarak resmf yazi yazar.

2. Personelile ilgili yazilar yazar.

Kazanim 4

is mektubu cesitlerini kurum standartlarina gére yazar.

Modul Adi

is Mektuplari

Moduliin Onerilen Siiresi

80/42 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Is mektuplarini agiklar.
2. Konuya uygun is mektubu yazar.

Kazanim 5

Kurum standartlarina uygun rapor yazar.

Cerceve Ogretim Programi

Modul Adi

Raporlar

Moduliin Onerilen Siiresi

40/21 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Rapor yazimi i¢in gereken verileri toplar.
2. Kurum yapisina uygun rapor hazirlar.

Kazanim 6

Oncelik sirasina gére belge akigini izler.

Modul Adi

Belge Akisi

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/21 ders saati

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. DokuUmanlari dncelik sirasina gére onaya sunar.
2. Gelen belge akisini izler.
3. Giden belge akigini izler.

Kazanim 7

isletmenin kullandi§i dosyalama sistemine gére dosyalama ve dosya

takibini yapar.

Modul Adi

Dosyalama

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/28 ders saati
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

isletme prosediiriine gére dosyalama igin hazirlik yapar.

isletme prosediiriine gére dosyalama sistemini kurar.

isletme prosediiriine gére dosyalama araglarini kullanarak
belgeleri dosyalara yerlestirir.

4. Isletme prosediiriine gore dosya ya da belgeyi 6diing verir.

wn e

Kazanim 8

Mevzuata gore arsivleme sistemini kurup arsivieme hareketlerini takip
eder.

Modul Adi

Arsivleme

Moduliin Onerilen Siiresi

40/28 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Kurum ve kuruluslarda belge cesitlerine gore arsivieme yapar.

2. Isletme proseduriine gore belge kayit sistemlerini uygular.

3. lIsletme prosedirine goére arsivden belge ve dosyayl 6ding
verir.

4. Yururlikte olan mevzuata goére belgeleri saklama suresine

uyarak imha islemlerini yapar.

BiLGISAYARDA HIZLI KLAVYE DERSI

Bu derste 6grenciye viicudunu ise uygun hale getirme, tuslara dogru teknikle vurma, sireli ve
sesli metin yazma iglemlerine ait bilgi ve becerilerin kazandirilmasi amaclanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2 (11. sinifta 2 ders saati okulda uygulanacaktir.)

Cerceve Ogretim Programi

Kazanim 1

Durus ve oturus teknikleri ile ergonomik unsurlari dikkatli bir bigimde
mevzuata ve standarda uygun olarak yapar.

Modul Adi

Hizh Yazi

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/20 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Ergonomik oturma dizeninde klavyedeki harf ve sayi tuslarini
kullanarak hizl yazi yazar.
2. Noktalama isaretleri ile yardimci tuslarn kullanarak hizli yazi

yazar.
Kazanim 2 Sireli ve sesli metinleri dikkatle ve standarda uygun olarak yazar.
Modul Adi Sureli ve Sesli Metinler

Moduiliin Onerilen Siiresi

80/52 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Verilen metni belirlenen strede dogru yazar.
2. Okunan veya dinlenen metni dogru yazar.
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DIJITAL OFiS UYGULAMALARI

Bu ders ile 6grenciye Dijital ofis uygulamalarini amacina uygun kullanmaya ydnelik bilgi ve

becerilerin kazandirilmasi amaglanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2 (12. sinifta 1 ders saati okulda, 1 ders saati isletmede

uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Bilgi ve iletisim teknolojileri ile ilgili arastirir.

Modul Adi

internet Okuryazarlig

Moduliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

Modulin Amaglanan

1. Internet okuryazarligi kavramini aciklar.

2. Internette olagan ve karsilagilabilecek zararlari ve riskleri dnceden
tespit eder.

3. internet kullanirken igerik Uretiminde dikkat edilecek etik kurallari
aciklar.

Cerceve Ogretim Programi

Ogrenme Kazanimlari 4. Bilgi gtvenligi kavramini agiklar.

5. Bilgi kaynagina ve amaca uygun ileti olusturur.

6. Bulut bilisim teknolojisini kullanir.

7. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili bilgi edinir.
Kazanim 2 Arama motorunun yapisini ve arama motorunu kullanmayi égrenir.
Modul Adi Arama Motorlari

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/8 ders saati

1. Internet kavramlarini agiklar.
Modiiliin Amaglanan 2. Tarayici programlari aciklar. o
- 3. Arama motorlarinin yapisini ve arama motoru gesitlerini agiklar.
Ogrenme Kazanimlari S
4. Arama motorlarinda gelismis arama yapar.
5. Cevrim ici haritalari kullanir.
Kazanim 3 Tasinabilir belge olusturur.
Modul Adi Tasinabilir Belge Bicimi Olusturma ve Ozellikleri

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/6 ders saati

Moduliin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

Tasinabilir belge olusturarak belgeyi dizenler.

Tasinabilir belge niteligindeki dosyalari inceleyerek paylasir.
Tasinabilir belge niteliginde dosyada doldurulabilir formlari kullanir.
Tasinabilir belge niteliginde dosya Uizerinde glivenlik dnlemlerini
alir.

Tasinabilir belge niteligindeki dosya izerinde arama dizini
olusturur.

PowobdE
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Kazanim 4

Elektronik postalari yonetir.

Modul Adi

Elektronik Posta Kullanimi

23



Moduliin Onerilen Siiresi

40/6 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Elektronik posta islemlerini yapar.
2. Elektronik posta ydnetim yazilimini kullanir.
3. Takvimi ydnetir.

Kazanim 5 Cevrim ici dokumanlari kullanir.
Modul Adi Cevrim igi Dokiimanlar
Modiiliin Onerilen Siiresi | 40/14 ders saati
1. Cevrim ici kelime islemci dokimani olusturur.
- 2. Cevrim ici elektronik tablo dokimani olusturur.
Modulin Amaglanan LT
o 3. Cevrim i¢i sunu dosyasi olusturur.
Ogrenme Kazanimlari L
4. Cevrim igi form olusturur.
5. Web 2.0 araglarini kullanir.
Kazanim 6 internet reklamciligini kullanir.
Modul Adi internet Reklamcihigi ve Web Trafik Analizi
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Moduliin Onerilen Siiresi

40/16 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. internet reklamciligi kavramlarini agiklar.

2. lIsletme bilgilerini internet ortaminda yayimlar.

3. Web sitesinin internet reklamciligindaki yerini ve dnemini
aciklar.

4. Internet reklam gesitlerini tanimlar.

5. internet reklam kampanyasi olusturur.

Kazanim 7

Ekip calisma platformunu kullanir.

Modul Adi

Ekip Calisma Platformu

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/14 ders saati

Modilin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Ekip ve kanal olusturur.
2. Cagrn ve kanallari yonetir.
3. Hizmet yonetimi ekler.

ILERI OFiS PROGRAMLARI

Bu ders ile dgrenciye ileri seviyede kelime iglemci, elektronik tablolama ve veri tabani

programi kullanma yeterliklerini kazandirmak amaglanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 3 (12. sinifta 2 ders saati okulda, 1 ders saati isletmede

uygulanacaktir.)

Kazanim 1

Kelime islemci programinin ileri 6zellikleri ile dokiimanlar hazirlar.

24



Moddl Adi Kelime iglemci Programinin ileri Ozellikleri

Moddliin Onerilen Siresi | 40/32 ders saati

Dokiumanlarla galisir.

Metinle caligir.

Paragraf, sekme ve situnlar ile ¢alisir.
Sayfa bigimlendirir.

Stiller ile galigir.

Tablolar ile galigir.

Adres mektup birlegtirir.

Sablon ve makrolar olusturur.

Modulin Amagclanan
Ogrenme Kazanimlari

N AN E

Kazanim 2 Elektronik tablolama programinin ileri 6zellikleri ile dokimanlar hazirlar.

Modil Adi Elektronik Tablolama Programinin ileri Ozellikleri

Moddliin Onerilen Siresi | 80/48 ders saati

1. Hedef aramayi, senaryolar ve formil denetimini yapar.
Modulin Amaglanan 2. Veritabani ile caligir.
Ogrenme Kazanimlari 3. lleri seviye fonksiyonlar ile ¢aligir.
4. Elektronik tablolarda makrolarla galisir.
Kazanim 3 Veri tabani programlari ile veri tabani hazirlar.
Modul Adi Veri Tabani Programi

Modiiliin Onerilen Siiresi | 40/28 ders saati

Veri tabani programinda dosya iglemleri yapar.
Tablo yapar.

Sorgulama yapar.

Form olusturur.

Raporlama yapar.

Makro olusturur.

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

oukhwnE

MESLEKi YABANCI DiL DERSI

Bu derste dgrenciye mesleki yabanci dilde alanla ilgili bilgi ve becerilerin kazandiriimasi
amaclanmaktadir.

Onerilen Haftalik Ders Saati: 2 (12. sinifta 2 ders saati okulda uygulanacaktir.)

Kazanim 1 Yabanci dilde kendini tanitir.

Modul Adi Yabanci Dilde Selamlagsma

Moddiliin Onerilen Siiresi | 40/6 ders saati
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Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Yabanci dilde kendini tanitirken kullanilan ifadeleri agiklar.
2. Yabanci dilde resmi ve resmi olmayan selamlasma terimlerini
aciklar.

Kazanim 2

Sekreterin 6zelliklerini yabanci dil kullanarak agiklar.

Modul Adi

Yabanci Dilde Sekreterin Ozellikleri

Moduliin Onerilen Siiresi

40/12 ders saati

. 1. Ofis malzemelerini yabanci dilde listeler.
Modulin Amaglanan 2. Sekreterin niteliklerini ve sorumluluklarini yabanci dilde agiklar.
Ogrenme Kazanimlari 3. Ofis ortami ile ilgili 6zel ifadeleri yabanci dilde kullanir.
4. Ofis ortamini yabanci dilde aciklar.
Kazanim 3 Yabanci dil kullanarak is iligkileri kurar.
Modl Adi Yabanci Dilde is iliskileri

Moduliin Onerilen Siiresi

40/18 ders saati
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1. Telefondaki musterilerle yabanci dilde konusur.
Modulin Amaglanan 2. Musterilerle ylz ylze yabanci dilde konusur.
Ogrenme Kazanimlari 3. Musgterilere e-postayi yabanci dilde génderir.

4. E-posta génderme surecini yabanci dilde yUrutar.
Kazanim 4 Rezervasyon, tur ve gezileri yabanci dilde agiklar.
Modul Adi Yabanci Dilde Rezervasyon, Tur ve Geziler

Modiiliin Onerilen Siiresi

40/12 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Tur ve geziler ile ilgili ifadeleri yabanci dilde agiklar.

2. Adreslerin verilmesi ve alinmasi ile ilgili ifadeleri yabanci dilde
aciklar.

3. Rezervasyon alma ve yapma ile ilgili ifadeleri yabanci dilde
aciklar.

Kazanim 5

Yabanci dil kullanarak is yazilar yazar.

Modul Adi

Yabanci Dilde is Yazismalari

Moduiliin Onerilen Siiresi

40/12 ders saati

Modulin Amaglanan
Ogrenme Kazanimlari

1. Resmiyazismalarda kullanilan terimleri yabanci dilde agiklar.
2. Resmi dildeki is mektuplarini yabanci dilde yazar.
3. s yazismalari yabanci dilde yapar.

Kazanim 6

Yabanci dilde 6z gecmis, is basvurusu ve is gérismesini agiklar.
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Modul Adi Yabanci Dilde Oz Gegmis, is Basvurusu ve Is Goriismesi

Moddliin Onerilen Siresi | 40/12 ders saati

1. ligili terim ve kavramlari kullanarak 6z ge¢misini yabanci dilde

Modulin Amagclanan hazirlar.
Ogrenme Kazanimlari 2. Is basvurusu veya gériismesi ile ilgili terim ve kavramlari yabanci
dilde agiklar.

3. ISLETMELERDE MESLEKI EGITiM DERSI

isletmelerde mesleki egitim dersinin icerigi; dala ait modiiller ve bélgesel 6zellikler dikkate
alinarak sektor temsilcileri, koordinatér 6gretmenler ve alan 6gretmenleri ile olusturulur. Ancak
boélgesel 6zellikleri ve sektdr beklentilerini yansitacak modullere ihtiya¢g duyulmasi hélinde yeni modul
hazirlanabilir. Hazirlanan yeni moddl, il istihdam ve meslek egitim kurulunun onayi ile uygulamaya
konur ve modulin bir 6rnegdi okulun bagh bulundudu ilgili 6gretim dairesine gonderilir.

isletmelerde mesleki egitim dersi Milli Egitim Bakanh@i Ortadgretim Kurumlari Yénetmeligi’'nin
ilgili hikimlerine goére yapillir.

4. SEGMELI DERSLER

Secmeli dersler, 6grencilerin hedefledikleri ve yoneldikleri alanda gelismelerine, ilgileri
dogrultusunda c¢esitli programlarda ilerlemelerine ve Kkisisel yeteneklerini geligtirmelerine imkan
saglayan derslerdir.

Secmeli dersler, Talim ve Terbiye Kurulu Kararlari ile “Cerceve Ogretim Programinin
Uygulanmasina lligkin Agiklamalar” béliimii dikkate alinarak Segmeli Dersler Tablosu’ndan segilir.

Secmeli dersler 6grenciler tarafindan segilirken 6nceden alinmasi gereken dersler géz éniinde
bulundurulur.

Secmeli derslerin haftalilk ders cizelgesinde belirtilen haftallk ders saati kadar alinmasi
zorunludur.
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